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Ugel
Tento dokument uvadza v plnom zneni sylabus pre modul Spreadsheets (Tabulkovy
kalkulator). Sylabus podrobne popisuje znalosti a zruénosti (learning outcomes), ktoré by

uchazda€ o skusku ztohto modulu mal mat. Sylabus je zaroven aj vychodiskom pre
zostavenie teoretickych a praktickych testov na overenie znalosti a zruénosti z tohto modulu.
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V8etky prava su vyhradené. Ziadnu &ast publikacie nemozno reprodukovat v ziadnej forme,
ak nebolo vydané povolenie od ICDL Foundation. Ziadosti o povolenie na reprodukciu
materialu treba zaslat do ICDL Foundation.

PREHLASENIE (zrieknutie sa zodpovednosti)

Hoci priprave tejto publikacie bola v ICDL Foundation venovana najvyssia pozornost, ICDL
Foundation nedava ako vydavatel Ziadnu zaruku na uplnost informacii v tomto materiali
a ICDL Foundation nema povinnost ani zodpovednost v spojeni s akymikolvek chybami,
omylmi, nepresnostami, stratou alebo Skodou, ktora by kedykolvek vznikla na zaklade
informacii alebo instrukcii obsiahnutych v tomto materiali. ICDL Foundation si vyhradzuje
pravo vykonavat zmeny podla vlastného uvazenia a bez predchadzajuceho upozornenia.

Oficialna verzia tohto materialu je verzia zverejnena na webovej stranke ICDL Foundation:
icdl.org, lokalizovana verzia na webovych strankach Slovenskej informatickej spolo¢nosti
Kancelaria ICDL na www.icdl.sk.

Sylabus verzie 6.1 bol v roku 2024 schvaleny ICDL Foundation na pouzivanie na izemi CR
a SR v ramci pilotného overovania.
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Modul — Tabulkovy kalkulator

Tento modul uréuje zakladné pojmy a zru€nosti, ktoré uchadza¢ musi ovladat, aby bol schopny chapat principy prace
s vypoctovymi tabulkami a vedel pomocou vypoctovych tabuliek vytvarat pozadované pracovné vystupy.

Ciele modulu

Uchadza¢ bude schopny:
. pracovat s pracovnymi harkami a ukladat ich v rozliénych formatoch suborov, lokalne alebo v cloude,
. za Ucelom zvySenia produktivity pouzivat dostupné zdroje napovedy a klavesové skratky,
. vkladat udaje do buniek a pouzivat odporu¢ané postupy pri vytvarani zoznamov. Vyberat, usporaduvat,
kopirovat, presuvat a vymazavat udaje,
. upravovat riadky a stipce v pracovnych harkoch. Kopirovat, prestvat, vymazavat a vhodne premenovavat
pracovné harky,

. tvorit matematické a logické vzorce pouzitim Standardnych funkcii tabufkového kalkulatora. Pouzivat
odporucané postupy pri tvorbe vzorcov, poznat chybové hlasenia pre vzorce,

. formatovat Cisla a textovy obsah na pracovnom harku a vyuzivat dostupné Styly automatického formatovania
tabulky,

. zvolit vhodny typ grafu, vytvorit a formatovat grafy na zmysluplné zobrazenie informacii,

. prispdsobit nastavenia stranky pracovného harku, skontrolovat' a opravit obsah harku pred jeho finalnou
tlaCou,

. zostavovat, formatovat a analyzovat tabulky s udajmi pomocou nastrojov s technoldgiami umelej inteligencie.

KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI : VYZADOVANA SCHOPNOST
4.1 Pouzivanie 4.1.1 Pracas 41.1.1 Otvarat a zatvarat tabulkovy kalkulator. Otvarat, zatvarat
aplikacie tabulkovym zosit(y).

kalkulatorom

41.1.2 Vytvarat novy zoSit na zaklade preddefinovanej $ablony,
inych 8ablén, lokalne alebo online.

41.1.3 Ukladat’ zoSit na uréené miesto na lokalnej, online diskovej
jednotke. Ukladat zoSit pod inym menom na miesto na
lokalnom, online disku.

41.1.4 Ukladat zoSit v inom formate, a to: v textovom formate, v pdf,
v csv, vo formate $pecifickom pre konkrétny softvér a jeho
verziu.

41.15 Prepinat medzi otvorenymi zo&itmi.

4.1.2 ZvySovanie 4121 Nastavovat zakladné parametre (volby) aplikacie:
produktivity pouzivatelské meno, preddefinovany prieCinok na otvaranie,
ukladanie zosSitov.

41.2.2 Pouzivat dostupné funkcie pomocnika.

41.2.3 ZvacSovat a zmenSovat uroven priblizenia/ mierku
zobrazenia.

41.2.4 Zobrazovat, skryvat vytvorené panely s nastrojmi.
Obnovovat, minimalizovat pas s nastrojmi.

4.1.25 Poznat odporu€ané postupy pri navigacii v ramci zosita, ako:
vyuzivat klavesové skratky, nastroj “Prejst na.” (Go to).

4.1.2.6 Pouzivat nastroj “Prejst na.” (Go to)” pri prechode na
konkrétnu bunku.
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SUBOR ZRUCNOSTI

KATEGORIA

VYZADOVANA SCHOPNOST

4.2 Bunky 4.2.1 Vkladanie,
vyberanie

(oznaCovanie)

4.2.2 Upravovanie,
usporiadanie

4.2.3 Kopirovanie,
presuvanie,
vymazavanie

4.3 Pracas 4.3.1 Riadky a stipce

pracovnymi
harkami

4.3.2 Pracovné harky
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4211

4212

4.2.1.3

4.2.1.4

4221

4222

4223

4224

4225

4231

4232

4.2.3.3

4234

4311

43.1.2

43.13

43.1.4

4.3.1.5

4321

43.2.2

Vediet, Ze bunka v zoSite méZe obsahovat prave jeden udaj
(napr. kvantitativny udaj v jednej bunke, opis udajov
susediacej bunke).

Poznat odporuc¢ané techniky pri tvorbe zoznamu

v pracovnom harku: vyhybat sa prazdnym riadkom alebo
stipcom v tele zoznamu, vkladat prazdny riadok pred sudtovy
riadok, zabezpedit, aby bunky ohrani€ujice zoznam boli
prazdne.

Vkladat' €islo, datum, text do bunky.

Vyberat bunku, suvislu oblast buniek, nesuvislu oblast
buniek, cely pracovny harok.

Upravovat obsah bunky.
Pouzivat prikazy ,Zrusit zmeny” / ,Spat“ (Undo), ,Znova“
(Redo).

Vyhladavat konkrétny obsah v pracovnom harku pomocou
jednoduchého vyhladavacieho prikazu.

Pouzivat jednoduchy prikaz na nahradenie konkrétneho
obsahu v pracovnom harku inym obsahom.

Usporiadat oblast buniek podla jedného kritéria
Vo vzostupnom, zostupnom numerickom poradi,
Vo vzostupnom, zostupnom abecednom poradi.

Kopirovat obsah bunky, oblasti buniek v ramci pracovného

harku, medzi pracovnymi harkami, medzi otvorenymi zositmi.

Pouzivat nastroje pre automatické vkladanie / kopirovanie
udajov, vzorcov, funkcii, na vyplfiovanie buniek radom
udajov.

Presuvat obsah bunky, oblasti buniek v ramci pracovného
harka, medzi pracovnymi harkami, medzi otvorenymi zoSitmi.

Vymazavat obsah buniek.

Vyberat riadok, suvislu oblast riadkov, nesuvislu oblast
riadkov.

Vyberat’ stipec, suvislu oblast stipcov, nestvislu oblast
stlpcov.
Vkladat, odstrariovat' riadky, stipce.

Modifikovat $irku stipca, vysku riadka na zadand hodnotu
alebo na optimalne hodnoty.

Ukotvovat, rusit ukotvenie titulnych riadkov a / alebo stipcov.
Prepinat sa medzi pracovnymi harkami.

Vkladat novy pracovny harok, vymazat pracovny hérok.
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KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI

VYZADOVANA SCHOPNOST

4.4\Vzorce a 4.4 .1 Aritmetické vzorce
funkcie

4.4.2 Funkcie

4.5 Formatovanie 4.5.1 Cisla / datumy

4.5.2 Obsah

4.5.3 Zarovnavanie,
efekty oramovania
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4.3.2.3

43.2.4

4411

44.1.2

44.1.3

44.1.4

4421

4422

4511

45.1.2

4513

4521

4522

4523

4524

4525

4531

45.3.2

4.5.3.3

4534

Poznat spravne techniky pomenovavania pracovnych
harkov: pouzivat zmysluplné nazvy pracovnych harkov, nie
preddefinované.

Kopirovat, presuvat, pracovny harok v ramci zoSita, medzi
zoSitmi. Premenovavat pracovny harok.

Poznat spravne techniky pri vytvarani vzorcov: davat pred-
nost odkazom na bunku pred zadanim konstanty do vzorca.

Vytvarat vzorce, ktoré vyuzivaju odkazy na bunky
a aritmetické operatory (sc¢itania, od¢itania, nasobenia,
delenia).

Poznat a rozumiet’ Standardnym chybovym névratovym
hodnotam, ktoré sa mbézu zobrazit pri pouzivani vzorcov:
#NAZOV? (#NAME?), #DELENIE NULOU! (#DIV/0!),
#0ODKAZ! (#REF!), #HODNOTA! (#VALUE!).

Rozumiet a pouzivat relativne, absolutne odkazovanie
na bunky vo vzorcoch.

Pouzivat sucet, priemer, minimum, maximum, pocet
Ciselnych buniek (count), pocet neprazdnych buniek
(counta), zaokruhlovanie.

Pouzivat logicku funkciu if (ako vysledok dava jednu z dvoch
uréenych hodndt) s porovnavacim operatorom: =, >, <.

Formatovat bunky tak, aby zobrazovali ¢isla na urceny pocet
desatinnych miest, s alebo bez oddelovaca tisicov.

Formatovat bunky tak, aby zobrazovali datum v réznom
formate, a pefiaznu hodnotu symbolom meny.

Formatovat bunky tak, aby zobrazovali €isla ako percenta.
Formatovat text v bunke: menit velkost pisma, typ pisma.

Nastavovat formatovanie textu v bunke, ako: tu¢né, kurziva
(Sikmé), podciarknuté, dvojito podciarknuté.

Nastavovat formatovanie na obsah v bunke: farba textu/
Cisla, farba vyplne/ pozadia bunky.

Aplikovat’ prednastavené (automatické) Styly formatovania na
vybranu oblast buniek.

Kopirovat format z jednej bunky, oblasti buniek na inu bunku,
oblast buniek.

Zalamovat' text, zruSit zalomenie textu v jednej bunke,
v oblasti buniek.

Zarovnavat obsah v bunke: vodorovne/ horizontalne, zvislo/
vertikalne. Prispdsobovat orientaciu obsahu bunky.

Zlu€ovat bunky, centrovat text pre zlu¢ené bunky. Zrusit
zlu€enie buniek.

Pridavat, zrusit' efekty oramovania bunky, oblasti buniek:
Ciary, farby Ciar.
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KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI

VYZADOVANA SCHOPNOST

4.6 Grafy 4.6.1 Vytvaranie

4.6.2 Upravovanie

4.7 Priprava 4.7.1 Nastavenia
vystupov

4.7.2 Kontrola a tla¢

4.8 Spracovanie 4.8.1 Néstroje s Al
udajov
pomocou
nastrojov s
technolégiami
umelej
inteligencie
(A)
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46.1.1

4.6.1.2

4.6.1.3

46.1.4

4.6.1.5

46.2.1

4.6.2.2

4.6.2.3

46.2.4

4.6.2.5

4.6.2.6

47.11

47.1.2

47.1.3

47.1.4

4.7.15

47.2.1

4.7.2.2

4.7.2.3

4.7.2.4

4.7.25

48.1.1

4.8.1.2

Chapat, na aky ucel je vhodné pouzit urcity typ grafu:
stlpcovy graf, pruhovy graf, Ciarovy graf, kolacovy graf.

Vytvérat rozliéné typy grafov z idajov v zosite: stipcovy graf,
pruhovy graf, Ciarovy graf, kolaCovy graf.

Vybrat' (oznacit) graf.

Menit typ grafu.

Presuvat, menit velkost, odstrafovat graf.

Pridavat, odstrafiovat, upravovat nazov/ nadpis grafu.
Pridavat, odstranovat legendu v grafe.

Pridavat, odstranovat oznacenia /menovky v grafe: hodnoty /
Cisla, percenta.

Menit farbu plochy/ pozadia grafu, farbu vyplne/podfarbenia
legendy.

Menit farby stipcov, pruhov, &iar, vysekov v grafe.

Menit velkost a farbu pisma v nazve/ nadpise grafu, v popise
na osiach, v legende.

Menit' okraje v pracovnom harku: horny, dolny, favy, pravy.

Menit orientéciu pracovného zoSita na strane: na vysku,
na Sirku. Menit' velkost strany/ papiera.

Prispdsobovat’ nastavenie strany tak, aby sa pri tlaci obsah
harka zmestil na ur€eny pocet stran.

Pridavat, upravovat, vymazavat text v hlavi¢kach, patach
pracovného harka.

Pridavat a vymazavat polia v hlavickach a patach: €islo
strany, pocet stran, datum, €as, nazov suboru, nazov
pracovného harka.

Kontrolovat' a opravovat vypocty a texty v pracovnom harku.

Zapinat a vypinat zobrazovanie mriezky, zobrazovanie
zahlavia riadkov a stlpcov pre potreby tlacovych vystupov.

Automaticky opakovat tla¢ zahlavia riadku / riadkov
na kazdej strane tlateného pracovného harka.

Zobrazovat ukazku pracovného harku pred tlacou.

Tlagit vybranu oblast buniek z pracovného harka, cely
pracovny harok, uréeny pocet képii pracovného harka, cely
zoSit, vybrany graf.

Poznat bezné nastroje, ktoré vyuzivaju Al na pracu s udajmi
v tabufke.

Rozumiet technologickym obmedzeniam nastrojov

s technoldgiami Al v oblasti prace s udajmi, matematickymi
vzrorcami a funkciami a uvedomovat si potrebu kritického
posudzovania vysledkov.
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KATEGORIA SUBOR ZRUCNOSTI : VYZADOVANA SCHOPNOST

4.8.2 Pouzivanie 4.8.2.1 Pouzivat nastroje s Al na zostavovanie tabuliek,
nastrojov s Al formatovanie, triedenie, zoradovanie a zvyraznovanie udajov
na zaklade zadanych poziadaviek.

48.2.2 Pouzivat nastroje s Al ha generovanie a analyzovanie
matematickych vzorcov a funkcii.

48.2.3 Pouzivat nastroje s Al na analyzovanie udajov v tabulkach
a prezentaciu udajov vo forme grafov.
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